121 



ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 16 

13 Ιανουάριου 2004 


ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 


ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
της Κοινότητας Πανόρμου Τήνου Νομού Κυκλά¬ 


δων. 1 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Αμοργού Νομού Κυκλάδων. 2 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 13235 (1) 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας της 
Κοινότητας Πανόρμου Τήνου Νομού Κυκλάδων. 

Η ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις: 

α) Τις διατάξεις του Ν. 2503/97 «Διοίκηση, οργάνωση, 
στελέχωση της Περιφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την 
τοπική αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις», 

β) του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως τροποποιήθηκε 
με την παρ. 5 του άρθρου 8 του Ν. 2307/95, 

γ) του Π.Δ. 50/01 «Καθορισμός των προσόντων διορι¬ 
σμού σε θέσεις φορέωντου δημόσιου τομέα». (ΦΕΚ 39/Α/ 
2001 ). 

2. Την 33/99 απόφαση του Κοινοτικού Συμβουλίου Πα¬ 
νόρμου Τήνου με την οποία ψηφίσθηκε ο Οργανισμός 
Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) της Κοινότητας Πανόρ¬ 
μου Τήνου Νομού Κυκλάδων που εγκρίναμε με την 
14546/4.12.99 απόφασή μας (Φ.Ε.Κ. 1595/30.11.2001). 

3. Την 48/2001 απόφαση του Κοινοτικού Συμβουλίου 
Πανόρμου Τήνου με την οποία ψηφίσθηκε η τροποποίηση 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας της Κοινότητας 
Πανόρμου Τήνου που εγκρίναμε με την 13048/21.11.2001 
απόφασή μας (Φ.Ε.Κ. 2263/31.12.99). 

4. Την 88/2003 απόφαση του Κοινοτικού Συμβουλίου 
Πανόρμου Τήνου για την τροποποίηση του Ο.Ε.Υ. της Κοι¬ 
νότητας. 


5. Την 154/2003 γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμ¬ 
βουλίου Προσωπικού Ο.Τ.Α. Ν. Κυκλάδων που διατυπώ¬ 
θηκε στο πρακτικό 46/2003, αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε την 14546/4.12.1999 απόφασή μας 
«Έγκριση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας Κοινότη¬ 
τας Πανόρμου Τήνου Νομού Κυκλάδων» και την 
13048/21.11.2001 «Τροποποίηση του Οργανισμού Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας της Κοινότητας Πανόρμου Τήνου» ως 
εξής: 

Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΑΥΤΟΤΕΛΩΝ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ 

Οι Υπηρεσίες της Κοινότητας Πανόρμου αποτελού¬ 
νται από τις Διοικητικές, τις Οικονομικές, τις Τεχνικές 
Υπηρεσίες και την Υπηρεσία Διεκπεραίωσης υποθέσε¬ 
ων Πολιτών, οι οποίες τελούν υπό την Ανώτατη Διοίκη¬ 
ση του Προέδρου της Κοινότητας και το προσωπικό 
τους υπό τις εντολές του σύμφωνα με τις διατάξεις του 
Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα (άρθρο 100 του Π.Δ. 
410/1995) 

Οι πιο πάνω Υπηρεσίες κατανέμονται στις ακόλουθες 
αυτοτελείς οργανικές μονάδες: 

1. Γ ραφείο Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

2. Γ ραφείο Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών (ΚΕΠ) 

3. Γ ραφείο Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 

Άρθρο 2 

ΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι αναφερόμενες στο προηγούμενο άρθρο (1) οργανι¬ 
κές μονάδες συγκροτούνται από τα παρακάτω επί μέρους 
λειτουργικά γραφεία: 

2Α. Γ ραφείο Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

Α1. Γ ραφείο Προϊσταμένου 

Α2. Γ ραφείο Αναπτυξιακού Προγραμματισμού Υποστή¬ 
ριξης αιρετών Οργάνων, Προσωπικού, Δημοσίων σχέσε¬ 
ων και Τύπου, Εκτάκτων αναγκών. 

Α3. Γραφείο Πρωτοκόλλου, Διεκπεραίωσης και Αρχεί¬ 
ου, Μητρώων, Δημοτολογίων, εκλογικών καταλόγων, Λη¬ 
ξιαρχείου και Στατιστικής, αδειών καταστημάτων, Αλλο¬ 
δαπών, Παιδείας, Αθλητισμού, Νομικών Προσώπων, 
Αγροτικής Ανάπτυξης Κληροδοτημάτων. 

Α4. Γραφείο Οικονομικής διαχείρισης (προϋπολογι¬ 
σμού, απολογισμού ενταλματοποίησης δαπανών, μισθό- 
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δοσίας, προμηθειών, προσόδων και κοινοτικής περιου¬ 
σίας) 

Α5. Γραφείο Ειδικής Ταμειακής Υπηρεσίας 

2Β. Γραφείο Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών (ΚΕΠ) 

Β1. Γ ραφείο Προϊσταμένου Γ ραφείου 

Β2. Γ ραφείο Ενημέρωσης και διεκπεραίωσης διοικητι¬ 
κών υποθέσεων των πολιτών, σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις και τις αρμοδιότητες που κάθε φορά αποδίδο¬ 
νται στα ΚΕΠ. 

2Γ. Γ ραφείο Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 

Γ1 Γ ραφείο Προϊσταμένου Γ ραφείου. 

Γ2 Γ ραφείο Προγραμματισμού -μελετών παρακολού¬ 
θησης και εκτέλεσης τεχνικών έργων, καθαριότητας, 
ύδρευσης, αποχέτευσης, ηλεκτροφωτισμού -αντιμετώπι¬ 
σης εκτάκτων αναγκών. 

Γ3. Γραφείο Ηλεκτρομηχανολογικών εφαρμογών και 
συντήρησης ΒΙΟ..ΚΑ. 

Άρθρο 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ ΓΡΑΦΕΙΩΝ 

Οι αυτοτελείς οργανικές μονάδες του άρθρου 1 συ¬ 
γκροτούνται από τα παρακάτω επιμέρους λειτουργικά 
γραφεία με τις αντίστοιχα αναφερόμενες αρμοδιότητες 
το καθένα: 

3Α. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ - ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΠΡΟΪΣΤΑ¬ 
ΜΕΝΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 

Ο προϊστάμενος του Γ ραφείου προΐσταται του προσω¬ 
πικού του γραφείου, ασκώντας εποπτεία στους υπαλλή¬ 
λους, υπό την άμεση διοίκηση του Προέδρου της Κοινό¬ 
τητας. 

Αρμοδιότητες του Γ ραφείου είναι: 

3Αα. Αναπτυξιακός Προγραμματισμός - Γραμματειακή 
Υποστήριξη Αιρετών Οργάνων - Γραμματεία Κοινοτικού 
Συμβουλίου - Επιτροπών Κοινοτικού Συμβουλίου - Νομι¬ 
κών Προσώπων - Δημόσιες σχέσεις - Θέματα προσωπι¬ 
κού - μισθοδοσίας - Κληροδοτήματα - Εκτάκτων ανα¬ 
γκών. 

Προγραμματισμός, έρευνα και παρακολούθηση της το¬ 
πικής ανάπτυξης και της δράσης της Κοινότητας στο 
πλαίσιοτου εθνικού, περιφερειακού, νομαρχιακού καινη- 
σιώτικου προγραμματισμού. 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού της Κοινότητας συνολικά και στους επί μέρους 
τομείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονο¬ 
μικά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα). 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Κοινοτικό 
Συμβούλιο. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α. Κυκλάδων, της 
Τ.Ε.Δ.Κ. Κυκλάδων, της Περιφέρειας Νοτίου Αιγαίου, των 
Κεντρικών Φορέων, καθώς και με τους φορείς διαδημοτι¬ 
κής συνεργασίας στην ευρύτερη περιοχή της Κοινότη¬ 
τας. 

• Ενημέρωση της Κοινοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν την Κοινότητα και υποστή¬ 
ριξη των αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλο¬ 
ποίηση και στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 


• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης της Κοινότητας στο χώρο της παροχής τουρι¬ 
στικών υπηρεσιών. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής της Κοινότητας 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γε- 
ωργίας για χρηματοδότηση για την ανάπτυξη νησιωτικών 
ορεινών / μειονεκτικών περιοχών. 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Προέδρου της Κοινότητας. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Προέ¬ 
δρου της Κοινότητας και τήρηση ημερολογίου των προ¬ 
σωπικών επαφών του, εντός και εκτός της Κοινότητας. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Προέ¬ 
δρου της Κοινότητας. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από τον Πρόεδρο της Κοινότητας και μέρι¬ 
μνα για την υπογραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθε¬ 
ται από τον Πρόεδρο της Κοινότητας και η οποία δεν ανή¬ 
κει στην αρμοδιότητα των υπολοίπων υπηρεσιών. 

• Φροντίδα για τις Δημόσιες Σχέσεις της Κοινότητας. 

• Πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
της Κοινότητας. 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματά τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους μετά απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών. 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον Πρόεδρο της Κοι¬ 
νότητας, της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του 
Κ.Σ. και ενημέρωση των μελών του Κ.Σ. για τα θέματα και 
το χρόνο / τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Κ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει- 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λπ. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκειατων συνεδριάσε¬ 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Κ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση / αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Κ.Σ. και αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέ¬ 
ρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών της Κοινότητας για τις 
εγκεκριμένες αποφάσεις του Κ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Κ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Κοινοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγήτους στο 
Κοινοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπωντης Κοινότητας σε διά¬ 
φορους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς την Κοινότητα. 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί- 
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σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας της Κοινότητας. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση απόσπαση, μετάταξη κ.λ.π. του προσωπικού 
της Κοινότητας με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμ¬ 
φωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό της Κοινότητας, με οποιαδήποτε 
σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες 
διατάξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
της Κοινότητας, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη 
συγκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβο¬ 
λών της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατά¬ 
στασης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσια¬ 
κή εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κ.λπ.). 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης της Κοινότη¬ 
τας. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λπ.) προς το προ¬ 
σωπικό της Κοινότητας που αφορούν την υπηρεσιακή του 
κατάσταση. 

• Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
της Κοινότητας. Παρακολούθηση της κατανομής των θέ¬ 
σεων εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες της Κοινότη¬ 
τας. 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντιστοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό της Κοινότητας, με οποι¬ 
αδήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν 
επίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό της Κοινότητας. 

• Έλεγχος των προηγουμένων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό της Κοινότητας και έκδοση των αντιστοίχων βε¬ 
βαιώσεων αποδοχών. 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον Ο. Γ.Α., 
με αποζημιώσεις του Ε.Λ.Γ.Α. και με επιδοτήσεις της Δι¬ 
εύθυνσης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κ.λπ.). 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση / εκμετάλλευση της κοι¬ 
νοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κ.λπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς την Κοινότη¬ 
τα και μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς την Κοινότητα. 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, 


ενημέρωση Προέδρου και Κοινοτικού Συμβουλίου κλπ) 
που είναι αναγκαίες για τη λειτουργία των Ν.Π.Δ.Δ. της 
Κοινότητας. Συνεργασία με τις διοικήσεις και τις υπηρε¬ 
σίες των Ν.Π.Δ.Δ. και το Οικονομικό Τμήμα για θέματα οι¬ 
κονομικής διαχείρισης των Ν.Π.Δ.Δ. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
αντιμετώπισης εκτάκτων αναγκών (Π.Σ.Ε.Α.) και οργάνω¬ 
σης της πυροπροστασίας. 

• Φροντίδα για την αντιμετώπιση σε καιρό ειρήνης 
εκτάκτων αναγκών (π.χ. σεισμοί, πλημμύρες, πυρκαγιές). 

• Συγκρότηση και οργάνωση σε συνεργασία με τις αρ¬ 
μόδιες υπηρεσίες της Ν.Α., των ομάδων αντιμετώπισης 
εκτάκτων αναγκών και των επιτροπών πολιτών. 

• Τήρηση καταστάσεων οδηγών - χειριστών - μηχανη¬ 
μάτων, τηλέφωνα προσώπων και υπηρεσιών που θα χρη¬ 
σιμοποιηθούν σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης. 

• Ενημέρωση των κατοίκωντης περιοχής με κάθε μέσο, 
των οδηγιών για την αντιμετώπιση προβλημάτων που δη- 
μιουργούνται από έκτακτες ανάγκες. 

• Αντιμετώπιση θεμάτων παλλαϊκής άμυνας. 

3Αβ. Λειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοι¬ 
κητικής Μέριμνας των Υπηρεσιών-Δημοτική Κατάσταση- 
Ληξιαρχείο-Άδειες καταστημάτων-Θέματα αλλοδαπών- 
Παιδείας- Αθλητισμού. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στην Κοινότητα εγγράφων. Διανο¬ 
μή των εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες της Κοινό¬ 
τητας. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από την Κοινότητα εγγράφων. Διεκ¬ 
περαίωση /αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέ¬ 
κτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου της Κοινότητας. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές 
μονάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
της Κοινότητας (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφά¬ 
λεια κτιρίων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτε¬ 
ρικές εργασίες διακίνησης εγγράφων κ.λ.π.). Σύνταξη, 
ενημέρωση και τήρηση των βιβλίωντου δημοτολογίου και 
πληθυσμού. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μετα¬ 
βολών στο δημοτολόγιο. 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού / Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια της Κοινότητας (γεννήσεις, γάμοι, θάνα¬ 
τοι) καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέε¬ 
ται με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, με¬ 
ταβολή θρησκεύματος κ.λπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες 
θεσμοθετημένες διαδικασίες. Και υπ’ ευθύνη του Ληξιάρ- 
χου. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 
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• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων, ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
Ε.Σ.Υ.Ε.) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέ- 
βησαν στην περιφέρεια της Κοινότητας. 

• Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων Ο.Τ.Α. 
για τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία 
των μητρώων/αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων Ο.Τ.Α. σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά. 

• Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση 
των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στην Κοι¬ 
νότητα από τον εκλογικό νόμο. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

• Τήρηση αρχείου και πρωτοκόλλου αλλοδαπών και 
διεκπεραίωση των αιτήσεών τους σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις.. 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέντρα, και μέριμνα για την τήρηση των αστυνομι¬ 
κών και υγειονομικών διατάξεων που κάθε φορά ισχύ¬ 
ουν. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικώνπαιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
Ν. 2000/1991. 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας, ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος. 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/θμιας Εκπαίδευσης και της Επιτροπής Παιδείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Επιτροπής Παιδείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για την κατα¬ 
γραφή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για 
απαλλοτριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων 
και τη διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση 
με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επε¬ 
κτάσεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέ¬ 
δων νέων σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

• Καταγραφή αθλητικών αναγκών σε συνεργασία με 
τους φορείς και τους ειδικούς επιστήμονες. 


• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής (χώροι, 
γυμναστές, όργανα). 

• Οργάνωση λειτουργία προγραμμάτων Μαζικού 
Αθλητισμού. 

• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

3Αγ.Οικονομική Διαχείριση -Πρόσοδοι-Διαχείριση Δα¬ 
πανών - Προμήθειες 

• Παραλαβή των κάθε φύσεως παραστατικών που 
απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφει¬ 
λών της Κοινότητας στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού της Κοινότητας και έκδοση χρηματικών ενταλμά¬ 
των πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για 
τη διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει η Κοινότητα. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημό¬ 
σιες/ ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες 
που ισχύουν εκάστοτε. 

• Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλι¬ 
κών για τις ανάγκες της Κοινότητας και συμμετοχή στις 
αντίστοιχες επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και πα¬ 
ραλαβής. 

• Διαχείριση διαδικασιών προμηθειών της Κοινότητας 
(σύσταση επιτροπών, διακηρύξεις, δημοσιεύσεις, διαγω¬ 
νισμοί, παραλαβή προσφορών, παραγγελίες κ.λπ.) 

• Τήρηση αρχείου παγίων ή αναλωσίμων υλικών και τή¬ 
ρηση διαδικασιών παράδοσης και παραλαβής. 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών της Κοινότη¬ 
τας και των αντιστοίχων προϋπολογισμών εσόδων της 
Κοινότητας. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετησίων οικονομικών απολογισμών της 
Κοινότητας σε συνεργασία με την Ειδική Ταμειακή Υπη¬ 
ρεσία. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στο Κοινοτικό Συμβούλιο πε¬ 
ριοδικών οικονομικών απολογιστικών στοιχείων σύμφω¬ 
να με το σύστημα οικονομικής πληροφόρησης που εφαρ¬ 
μόζει η Κοινότητα. 

• Τήρηση βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συστή¬ 
ματος των Ο.Τ.Α. όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού λογιστικού συστή¬ 
ματος των Ο.Τ.Α. 
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• Τήρηση μητρώου παγίων και αρχείου συστημάτων 
πληροφορικής. 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς την Κοινότητα των φυσικών προσώπων ή των κάθε 
είδους επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφο¬ 
ρές, τέλη, δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλ¬ 
λονται στην Κοινότητα με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά 
διατάξεις της νομοθεσίας. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα της Κοινότητας. 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντιστοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου. 

• Μέριμναγιατην ενη μέρωση των υπόχρεων για τη ν κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντιστοίχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια¬ 
φόρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση όλωντων οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργία της ύδρευσης, αποχέτευσης, ει¬ 
δικών τελών και φόρων. 

• Τήρηση αρχείου της κοινοτικής ακίνητης περιουσίας. 

3Αδ. ΕΙΔΙΚΗ ΤΑΜΕΙΑΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ. 

Η Ειδική Ταμειακή Υπηρεσία τελεί υπό την άμεση επο- 
πτεία των αρμόδιων οργάνων της Κοινότητας, Διεξάγει 
την ταμειακή υπηρεσία αυτής, με προσωπική ευθύνη του 
ταμία και των εισπρακτικών οργάνων. Με απόφαση του 
Προέδρου του Κ.Σ. ανατίθενταιτα καθήκοντα ταμία καιει- 
σπρακτόρων σε υπαλλήλους της Κοινότητας. 

Καθήκοντα και αρμοδιότητες της υπηρεσίας αυτής εί¬ 
ναι: 

• Διαμορφώνει καιπαρακολουθείταταμιακάπρογράμ- 
ματα της Κοινότητας με τη συνεχή παρακολούθηση των 
υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

• Παραλαμβάνει τα χρηματικά εντάλματα πληρωμών 
και διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους μετά 
από έλεγχο των δικαιολογητικών και τη συμπλήρωση αυ¬ 
τών σύμφωνα με τα οριζόμενα στις κείμενες διατάξεις 
(π.χ. φορολογική, ασφαλιστική ενημερότητα όπου απαι¬ 
τείται). 

• Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μεριμνά για την απόδοση των πόσης φύσεως κρατή¬ 
σεων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επί μέρους 
εντάλματα πληρωμής όπως αποδόσεις φόρων ασφαλι¬ 
στικών ταμείων κ.λπ. 

• Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς την Κοι¬ 
νότητα. Εκδίδει τα γραμμάτια εισπράξεως και ενημερώνει 
το αρχείο των οφειλετών. 

• Παρακολουθείτηνπραγματοποίηση των υποχρεώσε¬ 
ων των οφειλετών προς την Κοινότητα και ενημερώνει τα 


αρμόδια όργανα και υπηρεσίες για τις καθυστερούμενες 
οφειλές. 

• Καταρτίζει περιοδικές καταστάσεις των πληρωτέων 
και των πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαμβάνει τους βεβαιωτικούς καταλόγους των 
υπόχρεων και των αντιστοίχων οφειλομένων στην Κοινό¬ 
τητα ποσών κατά κατηγορία προσόδου. Εκδίδει και μερι¬ 
μνά για την κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσε¬ 
ων προς τους οφειλέτες της Κοινότητας. 

• Ενημερώνει το περιοδικό αρχείο οφειλετών κατά 
οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά 
κατηγορία προσόδου. 

• Τηρεί τις διαδικασίες, αρχεία και γενικά τους λογα¬ 
ριασμούς του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας 
που αφορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα 
έσοδα της Κοινότητας σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδι¬ 
κασίες. 

• Καταρτίζει περιοδικές καταστάσεις εισπραχθέντων 
και εισπρακτέων εσόδων. 

• Τηρείτο φυσικό ταμείο στα γραφεία της Κοινότητας. 
Διενεργεί τις χρηματικές δοσοληψίες με τις τράπεζες. 

• Τηρεί αρχεία κάθε παραστατικών και αντιστοίχων δι- 
καιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση 
του λογιστικού συστήματος της Κοινότητας. 

• Παρέχει κάθε είδους στοιχεία που ζητούνται από τις 
δημόσιες ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις εκάστο- 
τε ισχύουσες διαδικασίες. 

• Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανατίθεται από τον 
Πρόεδρο ή προβλέπεται από διάταξη νόμου και δεν έχει 
προβλεφθεί στον Οργανισμό αυτό, εφόσον δεν ανήκει 
στην αρμοδιότητα άλλου γραφείου. 

3Β. ΚΕΝΤΡΟ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ- ΑΡΜΟΔΙΟ¬ 
ΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙ¬ 
ΤΩΝ- ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 

Ο προϊστάμενος του Γραφείου προΐσταται του προσω¬ 
πικού του γραφείου, ασκώντας εποπτεία στους υπαλλή¬ 
λους, υπό την άμεση διοίκηση του Προέδρου της Κοινό¬ 
τητας. 

Αρμοδιότητες του Γ ραφείου είναι: 

• Ενημερώνει, πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέρ¬ 
γειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των διοικητι¬ 
κών υποθέσεων. 

• Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών, για τη διεκπεραίω¬ 
ση υποθέσεώντους από τις υπηρεσίες του Δημοσίου, τα 
στοιχεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό (ηλεκτρονικό) 
πρωτόκολλο. Διαθέτει για διευκόλυνσή τους έντυπα αιτή¬ 
σεων κατά το άρθρο 3 παράγραφος 3 του Κώδικα Διοικη¬ 
τικής Διαδικασίας (Ν. 2690/1999). 

• Ελέγχει την πληρότητα των αιτήσεων των πολιτών 
και σε περίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά που δεν υποβάλλονται μαζί 
με την αίτηση, το Κ. Ε. Π. τα αναζητά και τα παραλαμβάνει 
με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες 
υπηρεσίες, μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πολι¬ 
τών. 

• Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων 
των πολιτών, στην αρμόδια για τη διεκπεραίωσή τους 
υπηρεσία, με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. Το τελικό 
έγγραφο αποστέλλεται από την αρμόδια υπηρεσία και 
πάλι στο Κ.Ε.Π. υποβολής της αρχικής αίτησης, από το 
οποίο το παραλαμβάνει ο πολίτης, ή του αποστέλλεται 
από το Κ.Ε.Π. στη διεύθυνση που έχει δηλωθεί με συστη¬ 
μένη επιστολή και με αντικαταβολή. 
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• Επιπλέον το Κ.Ε.Π. παρέχει και τις εξής υπηρεσίες: 

• Επικύρωση διοικητικών εγγράφων. 

• Θεώρηση γνησίου υπογραφής. 

• Χορήγηση παραβολών, κινητών επισήμων και υπεύ¬ 
θυνων δηλώσεων. 

• Χορήγηση αποδεικτικού φορολογικής ενημερότη¬ 
τας, μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα 
ΤΑΧΙ3. 

• Διεκπεραίωση υποθέσεων αγροτών. 

• Διεκπεραίωση υποθέσεων αλλοδαπών. 

• Ηλεκτρονική υποβολή δηλώσεων Φόρου εισοδήμα¬ 
τος Φυσικών Προσώπων. 

• Χορήγηση αποδεικτικού ασφαλιστικής ενημερότη¬ 
τας μέσω πιστοποιημένης συσκευής τηλεομοιοτυπίας. 

• Εκτελεί οποιαδήποτε νέα αρμοδιότητα ανατίθεται με 
νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες του ΚΕΠ. 

Με κοινές αποφάσεις του Υπουργού Εσωτερικών Δη¬ 
μόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης και του κατά περί¬ 
πτωση αρμόδιου Υπουργού καθορίζονται οι διοικητικές 
διαδικασίες με το αντίστοιχο έντυπό τους που θα διεκπε- 
ραιώνονται μέσω των Κ.Ε.Π. 

Η σύσταση του Κ.Ε.Π. ορίζεται αναλυτικά στον Νόμο 
3013/2002 (ΦΕΚ 102/τ.Α/1.5.2002). 

3Γ. ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟ¬ 
ΝΤΟΣ - ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ - ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 

Ο προϊστάμενος του Γραφείου προΐσταται του προσω¬ 
πικού του γραφείου, ασκώντας εποπτεία στους υπαλλή¬ 
λους, υπό την άμεση διοίκηση του Προέδρου της Κοινό¬ 
τητας. 

Αρμοδιότητες του Γ ραφείου είναι: 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός της Κοινό¬ 
τητας (προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές 
μελέτες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών μελετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συ¬ 
γκεκριμένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, 
τευχών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμ¬ 
βάσεων κ.λπ.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των Με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες της Κοινότητας. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσηςτεχνικώνέργωνπου εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής και 
συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση καιτήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολού¬ 
θηση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έρ¬ 
γων. 


• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

• Ο χειρισμός των θεμάτων που αφορούντιςζώνεςτων 
οικισμών καθώς και θεμάτων ρυμοτομίας, χωροταξίας και 
απαλλοτριώσεων. 

• Η επιμέλεια του πρασίνου στους κοινόχρηστους και 
κοινοτικούς χώρους. 

• Η τήρηση μητρώου και αρχείου ηλεκτρομηχανολογι- 
κού, ηλεκτρονικού εξοπλισμού εκτός συστημάτων πλη¬ 
ροφορικής που ανήκει στο αντίστοιχο γραφείο του Τμή¬ 
ματος Διοικητικών - Οικονομικών Υπηρεσιών, μηχανημά¬ 
των και εγκαταστάσεων και κόστους αυτών. 

• Η επισκευή και συντήρηση του ηλεκτρομηχανολογι- 
κού εξοπλισμού, εγκαταστάσεων, μηχανημάτων της Μο¬ 
νάδας Βιολογικού Καθαρισμού της Κοινότητας και των 
αντλιοστασίων προσαγωγής και διάθεσης λυμάτων και η 
διαρκής τήρηση αυτών σε καλή λειτουργία. 

• Η μέριμνα για την λειτουργική ετοιμότητα των οχημά¬ 
των της Κοινότητας. 

• Προγραμματισμόςτωνπρομηθειώντου Γραφείου και 
εισήγηση της σκοπιμότητάς τους, σε συνεργασία με την 
Οικονομική Υπηρεσία. 

• Προγραμματισμός και μελέτη επισκευών και συντή¬ 
ρησης κτιριακών εγκαταστάσεων, οδών και πλατειών και 
κοινοχρήστων χώρων. 

• Καθορισμόςτωναναγκώντου κάθε Συνεργείου σε τε¬ 
χνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ει¬ 
δικότητες, ποσότητες υλικών κατ’ είδος κ.λπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των ερ¬ 
γασιών που εκτελούντα συνεργεία. 

• Συγκρότηση, οργάνωση και διοίκηση συνεργείων 
αμέσου επέμβασης σε περιπτώσεις εκτάκτων αναγκών σε 
συνεργασία με τη Διοικητική Υπηρεσία. 

• Φροντίδα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε Συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των 
εργασιών που εκτελεί το κάθε Συνεργείο. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιο¬ 
ποίηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων 
που χρησιμοποιείτο Συνεργείο. 

• Κάθε άλλη εργασία που ανατίθεται από τον Πρόεδρο 
ή το Δ.Σ. ή από διάταξη νόμου και δεν έχει προβλεφθεί 
στον οργανισμό αυτό, εφόσον δεν ανάγεται στον κύκλο 
καθηκόντων άλλου γραφείου. 

• Εισήγηση για τη συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμό 
και παρακολούθηση των συνεργείων του Γραφείου (Τε¬ 
χνικών έργων - Ύδρευσης - Αποχέτευσης - Ηλεκτροφωτι- 
σμού - Καθαριότητας). 

Συνεργείο Τεχνικών Έργων 

• Κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και 
εξοπλισμός των κτιρίων και εγκαταστάσεων της Κοινότη¬ 
τας, καθώς και γενικά των κτιρίων καιεγκαταστάσεωνπου 
αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρή¬ 
σει η Κοινότητα. 

• Επισκευή, συντήρηση έργων οδοποιίας και λοιπών 
έργων υποδομής (κατασκευές κόμβων και διαβάσεων, γε¬ 
φυρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετήσεις και καλύ¬ 
ψεις ρεμάτων κ.λπ.). 
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• Επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρφωσης υπαί¬ 
θριων χώρων (π.χ. πεζόδρομοι, πλατείες, παιδικές χαρές, 
αθλητικοί χώροι κ.λπ.). 

Συνεργείο Ύδρευσης - Αποχέτευσης 

• Φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησης του συ¬ 
στήματος ύδρευσης / αποχέτευσης. 

• Καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέρω¬ 
ση με τα σχετικά στοιχεία της Οικονομικής Υπηρεσίας. 

Συνεργείο Καθαριότητας 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια της Κοινότητας (δρόμοι, 
πλατείες, ακτές, πλαζ, χείμαρροι, πάρκα κ.λπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και 
απόρριψης απορριμμάτων (προερχόμενα από οικίες, κα¬ 
ταστήματα, επιχειρήσεις, κοινοχρήστους χώρους). 

Συνεργείο ηλεκτροφωτισμού 

Εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή επίβλεψη εργα¬ 
σιών που ανατίθενται σε τρίτους που περιλαμβάνουν: 

• Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση 
του δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των 
κοινοχρήστων υπαίθριων χώρων της Κοινότητας, καθώς 
και του φωτισμού για την ανάδειξη των κοινοτικών κτι¬ 
ρίων, μνημείων και αρχαιολογικών χώρων της περιοχής 
της Κοινότητας. 

Άρθρο 4 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ, και ΔΕ κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός) . 

Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ,Γ και Β (καταληκτικός). 

Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού στις οργανι¬ 
κές θέσεις περιγράφονται στο Π.Δ. 50/2001, όπως αυτό 
ισχύει κάθε φορά. Ειδικά πρόσθετα προσόντα (π.χ. εμπει¬ 
ρία) μπορεί να ορίζονται με την προκήρυξη πλήρωσης θέ¬ 
σεων, μετά από αίτημα και σχετική έγκριση του Α.Σ.Ε.Π. 

Για τη στελέχωση του Κ.Ε.Π. συστήνονται δύο (2) θέ¬ 
σεις τακτικού προσωπικού κατηγορίας ΠΕ του κλάδου 
«Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών» (παρ. 3 άρθρου 24 
Ν. «Τροποποιήσεις του Ν. 1388/1983» «Ίδρυση Εθνικού 
Κέντρου Δημόσιας Διοίκησης» ίδρυση Εθνικής Σχολής 
Τοπικής Αυτοδιοίκησης και άλλες διατάξεις». 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι ακόλουθες: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος θέσεις 

ΠΕΙ Διοικητικών-Οικονομικών 1 

ΠΕ (Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών) 2 

ΣΥΝΟΛΟ 3 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος θέσεις 

ΤΕ 4 Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 1 

ΣΥΝΟΛΟ 1 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος θέσεις 

ΔΕ 29 οδηγών αυτ/των 1 

ΣΥΝΟΛΟ 1 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος θέσεις 

ΥΕ 14 Γ ενικών καθηκόντων 1 

ΣΥΝΟΛΟ 1 


Άρθρο 5 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΗ ΘΕΣΗ 

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Κλάδος θέσεις 

Δ.Ε. 1 Διοικητικού Λογιστικού 1 

ΣΥΝΟΛΟ 1 

Η θέση αυτή έχει συσταθεί για την εφαρμογή του Προ¬ 
γράμματος Διοικητικής Εξυπηρέτησης Πολιτών του Αι¬ 
γαίου «ΑΣΤΕΡΙΑΣ». Η εν λόγω θέση κενούμενη με οποιο- 
δήποτε τρόπο καταργείται. 

Άρθρο 6 

ΕΠΟΧΙΑΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 
ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Ι.Δ. ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Δύο (2) θέσεις εποχιακών υπαλλήλων με σχέση εργα¬ 
σίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου. 

Η κάλυψη των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με τις 
διατάξεις του άρθρου 21 του Ν. 2190/94 όπως έχουν τρο¬ 
ποποιηθεί και ισχύουν σήμερα ή με τις αντίστοιχες διατά¬ 
ξεις που τυχόν θα αντικαταστήσουν τις προαναφερόμε- 
νες 

Άρθρο 7 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ. ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΕΝΤΑΞΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Οι προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων κρίνονται και 
τοποθετούνται σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 36 
του Ν. 2190/84 όπως κάθε φορά ισχύει. 

Οι κλάδοι των οποίων οι υπάλληλοι κρίνονται για την κά¬ 
λυψη θέσεων προϊσταμένων των οργανικών μονάδωντου 
οργανισμού αυτού είναι οι ακόλουθοι (παρ. 15 άρθρου 36 
του Ν. 2190/94 και άρθρο 100 του Π.Δ. 410/95): 

Στο Γ ραφείο Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕΙ. 

Στο Κέντρο Εξυπηρέτησης Πολιτών προΐστανται μόνι¬ 
μος υπάλληλος κατηγορίας ΠΕ με πτυχίο κλάδου Διοικη¬ 
τικού. 

Στο Γραφείο Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΤΕ 4. 

Τον προϊστάμενο Γ ραφείου που απουσιάζει ή κωλύεται 
αναπληρώνει στα καθήκοντάτου ο ανώτερος στο βαθμό 
υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην ίδια 
οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμέ¬ 
νων. 

Άρθρο 8 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ' ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Η κατανομή του προσωπικού στις επιμέρους διοικητι¬ 
κές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου του Κ.Σ., 
λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονά¬ 
δων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των 
υπαλλήλων. 

Άρθρο 9 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας, ευθύνεται 
έναντι του Προέδρου της Κοινότητας και του Κοινοτικού 
Συμβουλίου, για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέ¬ 
λεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζο¬ 
ντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και 
ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να 
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εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) 
στόχοι της Κοινότητας, που περιλαμβάνονται στα αντί¬ 
στοιχα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

• Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δρά¬ 
σης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομι¬ 
κή Υπηρεσία. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανώτερων διοικητικών επιπέ¬ 
δων. 

• Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις 
δραστηριότητες της διοικητικής ενότητας, με τρόπο 
ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμμα¬ 
τα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντο¬ 
λές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεώντου και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικο¬ 
νομική Υπηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς 
δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που 
εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματι¬ 
σμό. 

• Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλ¬ 
λακτικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες και προγράμμα¬ 
τα δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικη¬ 
τικής ενότητας. 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του και την 
διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλή¬ 
λους. 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που 
εποπτεύει, καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώ¬ 
τερα διοικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ της Κοινότητας, μονογραφούνται από τον αρμόδιο 
υπάλληλο). 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατωτέρων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επι¬ 
πέδου. 

• Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών 
σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα 
και τις υποχρεώσεις τους έναντι της Κοινότητας. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδαςτου. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων της Κοι¬ 


νότητας ή άλλων διαδημοτικών φορέων για τον συντονι¬ 
σμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

• Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός Κοινότητας. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

Άρθρο 10 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπη¬ 
ρεσιών και των Προϊσταμένων τους, θεωρούνται ως η γε¬ 
νική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγρα¬ 
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κα¬ 
νονισμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονά¬ 
δων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Γραφείων, οι αρμοδιότητες των 
υπεύθυνων Γραφείων και οι θέσεις εργασίας κάθε Γρα¬ 
φείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι περιγραφές καθη¬ 
κόντων των υπαλλήλων, καθώς και οποιαδήποτε άλλη 
εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας της Κοι¬ 
νότητας, ορίζονται με αποφάσεις του Κοινοτικού Συμ¬ 
βουλίου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λει¬ 
τουργίας, που συντάσσονται με απόφαση του Κοινοτι¬ 
κού Συμβουλίου, μετά από εισήγηση των αρμόδιων 
προϊσταμένων. 

Άρθρο 11 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

- Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών της Κοινότητας 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίας, του προγραμματισμού, του 
συντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των 
υπηρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν οι προϊστάμενοι των Γ ραφεί¬ 
ων. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού, 
καθορίζεται με απόφαση του Προέδρου της Κοινότη¬ 
τας. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία της Κοινότητας και ειδικότε¬ 
ρα ο προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστη¬ 
ριότητας της Κοινότητας, η αλληλοενημέρωση και η ορι¬ 
ζόντια συνεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση 
διατμηματικών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 
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• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών της. 

• Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων / 
ενεργειών των προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατε¬ 
θεί στις υπηρεσίες της Κοινότητας. 

• Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενερ¬ 
γειών των προγραμμάτων δράσης. 

• Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και 

• Τη λειτουργία των υπηρεσιών της Κοινότητας, την 
αναζήτηση και συμφωνία αντιστοίχων λύσεων και την ει¬ 
σήγηση σχετικών αποφάσεων προς τα πολιτικά όργανα 
της Κοινότητας. 

- Ολομέλειες Διοικητικών Μονάδων 

Στο επίπεδο των Γραφείων, ο συντονισμός και η συμμε¬ 
τοχή των υπαλλήλων της Κοινότητας, εξασφαλίζεται με 
τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο την αλ- 
ληλοενημέρωση και την επισήμανση και αντιμετώπιση 
προβλημάτωντων σχετικών λειτουργιών, τη βελτίωση της 
ποιότητας των υπηρεσιών κ.λπ. 

- Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε¬ 
τοχή προσωπικού και από τα δύο Γ ραφεία, δημιουργού- 
νται ομάδες εργασίας, για τις οποίες ορίζονται συντονι¬ 
στές με απόφαση του Προέδρου της Κοινότητας. 

Άρθρο 12 

Κάθε προηγούμενη απόφαση σχετική με τον Οργανι¬ 
σμό Εσωτερικής Υπηρεσίας της Κοινότητας Πανόρμου 
καταργείται από της ισχύος αυτής της απόφασης. 

Άρθρο 13 

ΤΕΆΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου της Κοι¬ 
νότητας, μετά από σχετική εισήγηση των προϊσταμένων 
και του Συμβουλίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη 
τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την 
πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

Η ισχύς του παρόντος αρχίζει από τη δημοσίευσή του 
στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε παύει να ισχύει 
κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Ακροτελεύτιο άρθρο 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής δενπροκαλείται 
επί πλέον δαπάνη σε βάρος του προϋπολογισμού της Κοι¬ 
νότητας Πανόρμου Τήνου για το τρέχον οικονομικό έτος 
και για τα επόμενα δε έτη θα προβλεφθούν πιστώσεις 
τους οικείους κωδικούς εξόδων στον προϋπολογισμό της 
Κοινότητας. 

Με την παρούσα παύει να ισχύει η 14546/4.12.99 απόφα¬ 
σή μας (Φ.Ε.Κ. 1595/30.11.2001) και η 13048/21.11.2001 
απόφασή μας (Φ.Ε.Κ. 2263/31.12.99). 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Ερμούπολη, 29 Δεκεμβρίου 2003 

Η Γ ενική Γ ραμματέας Περιφέρειας 

ΜΑΡΘΑ ΣΗΜΑΝΤΩΝΗ 


Αριθ. 13083 (2) 

Τροποποίηση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Αμοργού Νομού Κυκλάδων. 

Η ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις: 

α) Τις διατάξεις του Ν. 2503/97 «Διοίκηση, οργάνωση, 
στελέχωση της Περιφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την 
τοπική αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις», 
β) του άρθρου 12τουΝ. 1188/81 όπως τροποποιήθηκε 
μετηνπαρ. 5του άρθρου 8του Ν. 2307/95, 
γ)του Π.Δ. 50/2001 «Καθορισμός των προσόντων διορι¬ 
σμού σε θέσεις φορέωντου δημόσιου τομέα». (ΦΕΚ39/Α/ 
2001 ). 

2. Την 31/99 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Δή¬ 
μου Αμοργού με την οποία ψηφίσθηκε ο Οργανισμός 
Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) του Δήμου Αμοργού Νο¬ 
μού Κυκλάδων που εγκρίναμε με την 3484/7.5.99 απόφα¬ 
σή μας (Φ.Ε.Κ. 512/Β/3.5.99). 

3. Την 211/2003 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου 
Αμοργού για την τροποποίηση του Ο.Ε.Υ. του Δήμου. 

4. Την 148/2003 γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμ¬ 
βουλίου Προσωπικού Ο.Τ.Α. Ν. Κυκλάδων που διατυπώ¬ 
θηκε στο πρακτικό 42/2003. 

5. Την 9743/17.6.2003 απόφαση της Γ ενικής Γ ραμματέ- 
ως Περιφέρειας Ν. Αιγαίου, περί ορισμού Αναπληρωτή 
Γενικού Διευθυντή, αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε την 3484/7.5.99 απόφασή μας «Έγκριση 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας Δήμου Εξωμβούρ- 
γου Νομού Κυκλάδων» ως εξής: 

Άρθρο 9 

Τακτικές Οργανικές Θέσεις με σχέση εργασίας δημοσί¬ 
ου δικαίου 

Προστίθενται δέκα (10) επιπλέον τακτικές οργανικές 
θέσεις: 

ΠΕ 1 - Οικονομολόγων, μία (1) θέση, 

ΠΕ 5 - Μηχανολόγων Μηχανικών, μία (1) θέση, 

ΤΕ17 - Διοικητικών Λογιστών, μία (1) θέση, 

ΔΕΙ - Διοικητικών, μία (1) θέση, 

ΔΕ29 - Οδηγών Αυτοκινήτων (Λεωφορείων), μία (1) θέ¬ 
ση, 

ΔΕ23 - Ειδικού Προσωπικού, μία (1) θέση, 

ΥΕ16 - Εργατών (Καθαριότητας), τέσσερις (4) θέσεις, 
και Αφαιρείται μία (1) θέση ΤΕ Τουριστικών Επιχειρήσε¬ 
ων. 

Άρθρο 12 

θέσεις Προϊσταμένων αντικαθίσταται ως εξής: 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου οι 
προϊστάμενοι επιλέγονται από τους εξής κλάδους: 

Στο Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 1 Διοικη¬ 
τικών - Νομικών - Οικονομολόγων και ελλείψει αυτού του 
κλάδου ΤΕ 17 Διοικητικών - Λογιστών και ελλείψει αυτού 
του κλάδου ΔΕ 1 Διοικητικών. 

Στο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 3 Πολιτι¬ 
κών Μηχανικών και ελλείψει αυτού του κλάδου ΠΕ 5 Μη¬ 
χανολόγων Μηχανικών και ελλείψει αυτού του κλάδου ΤΕ 
4 Τεχνολόγων Ηλεκτρολόγων Μηχανικών και ελλείψει 
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αυτού του κλάδου ΤΕ 3 Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανι¬ 
κών. 

Ακροτελεύτιο άρθρο 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους, υπάρ¬ 
χουν εγκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους 
κωδικούς αριθμούς για την κάλυψη της μισθοδο¬ 
σίας του υπάρχοντος προσωπικού. Η μελλοντική 
επιβάρυνση του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν 
είναι δυνατόν να υπολογιστεί. 


Κατά τα λοιπά ισχύει ο Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας του Δήμου Αμοργού, όπως δημοσιεύθηκε στο ΦΕΚ 
512/Β/3.5.1999. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Ερμούπολη, 31 Δεκεμβρίου 2003 

Η Γενική Γραμματέας Περιφέρειας κ.α.α. 

Ο Αναπλ. Γεν. Διευθυντής 
ΣΠ. ΠΛΙΑΤΣΙΚΑΣ 
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ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή: 

• ΓιαταΦΕΚαπόΙ μέχρι 16 σελίδες σε 1 ουτο, προσαυξανόμενη κατά 0,20 ουτο για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο ή μέρος αυτού. 

• Για τα φωτοαντίγραφα ΦΕΚ σε 0,15 θογο ανά σελίδα. 

Σε μορφή ΟΟ: 


Τεύχος 


Περίοδος 


ευπο 


Τεύχος 


Περίοδος ΕυΠΟ 


Α' 

Ετήσιο 

150 

Α 

3μηνιαίο 

40 

Α' 

Μηνιαίο 

15 

Β’ 

Ετήσιο 

300 

Β' 

3μηνιαίο 

80 

Β' 

Μηνιαίο 

30 

Γ 

Ετήσιο 

50 

Δ' 

Ετήσιο 

220 

Δ' 

3μηνιαίο 

60 


Αναπτυξιακών Πράξεων 
Ν.Π.Δ.Δ. 

Παράρτημα 


Ετήσιο 

Ετήσιο 

Ετήσιο 


Εμπορικής και Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας Ετήσιο 
Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου Ετήσιο 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων Ετήσιο 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων Εβδομαδιαίο 

Α.Ε. & Ε.Π.Ε Μηνιαίο 


50 

50 

50 

100 

5 

200 

5 

100 


Η τιμή πώλησης μεμονωμένων Φ.Ε.Κ. ειδικού ενδιαφέροντος σε μορφή οά-Γοιπ και μέχρι 100 σελίδες σε 5 βυτο προσαυξανόμενη 
κατά 1 ουτο ανά 50 σελίδες. 

Η τιμή πώλησης σε μορφή οά- γογπ δημοσιευμάτων μιας εταιρείας στο τεύχος Α.Ε. και Ε.Π.Ε. σε 5 ουίΌ ανά έτος. 

Τα παραπάνω οά-Γοηη διατίθονται ύστερα από σχετική παραγγελία και αφορούν Φ.Ε.Κ. που έχουν δημοσιευτεί μετά από το έτος 1994. 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ Φ.Ε.Κ. : τηλεφωνικά : 210- 9472555 , ίεχ :210- 9472556 ϊπΙθγπθΙ : ΗΗρ://νννννν.θ1.9Γ. 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Σε έντυπη μορφή 


Από το ΙπΙβΓΠθΙ 


225 € 

190 € 

320 € 

225 € 

65 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

320 € 

160 € 

160 € 

95 € 

65 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

33 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

65 € 

33 € 

10 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

2.250 € 

645 € 

225 € 

95 € 

- 

450 € 


Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κτλ.) 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κτλ.) 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κτλ. Δημ. Υπαλλήλων) 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 

Αναπτυξιακών Πράξεων και Συμβάσεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κτλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κτλ.) 

Δελτίο Εμπορικής και Βιομ/κής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

Πρώτο (Α'), Δεύτερο (Β') και Τέταρτο (Δ') 

Για την παροχή δικαιώματος ηλεκτρονικής πρόσβασης σε Φ.Ε.Κ. προηγούμενων ετών, η τιμή προσαυξάνεται πέραν του ποσού της 
ετήσιας συνδρομής έτους 2004, κατά 25 θογο ανά έτος παλαιότητας και ανά τεύχος 


1 Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στις ΔΟΥ (το ποσό συνδρομής καταβάλλεται στον κωδικό αριθμό εσόδων ΚΑΕ 2531 
και το ποσό υπέρ ΤΑΠΕΤ (5% του ποσού της συνδρομής) στον κωδικό αριθμό εσόδων ΚΑΕ 3512) .Το πρωτότυπο αποδεικτικό είσπραξης 
(διπλότυπο) θα πρέπει να αποστέλλεται ή να κατατίθεται στην αρμόδια Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

1 Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται και από τις ΔΟΥ. 

1 Οι συνδρομητές του εξωτερικού έχουν τη δυνατότητα λήψης των δημοσιευμάτων μέσω ίηΐΘΓΠΘΐ, με την καταβολή των αντίστοιχων 
ποσών συνδρομής καιΤΑΠΕΤ. 

1 Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

" Η συνδρομή ισχύει για ένα ημερολογιακό έτος. Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

" Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι την 3 Ιην Δεκεμβρίου κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00' έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


































